
MANUAL PANDUAN

PELAKSANAAN MODUL PENGURUSAN INSTITUSI 
BAGI SISTEM BERSEPADU KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA 

(MOEIS)

BAGI KALENDAR AKADEMIK SESI BAHARU
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A) MELAKSANAKAN FUNGSI TAMAT TRANSISI

Peranan Pengguna: 
Pengesah Institusi

Keterangan: 
Fungsi Tamat Transisi bertujuan untuk menamatkan sesi persekolahan bagi

murid pra-sekolah/tahun 6/tingkatan 5/tingkatan 6 (sem. 3).
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B) MELAKSANAKAN FUNGSI PENETAPAN KELAS

Peranan: 
Pentadbir Pengurusan Kelas

Keterangan: 
Fungsi Penetapan Kelas bertujuan untuk menyalin keseluruhan tahun/tingkatan

sesi persekolahan sebelum kepada tahun/tingkatan sesi persekolahan seterusnya.
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C) MELAKSANAKAN FUNGSI JANA KELAS TAHUN/TINGKATAN 1

Peranan: 
Pentadbir Pengurusan Kelas

Keterangan: 
Fungsi Jana Kelas Tahun/Tingkatan 1 bertujuan untuk menjana kelas dan 

menetapkan murid Tahun/Tingkatan 1 dari Senarai Kelulusan (Permohonan).
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SATU
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Senarai Kelulusan (Permohonan)

D1 ARIF

D1 ARIF

D1 ARIF

D1 ARIF

D1 ARIF
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D) MELAKSANAKAN PENGESAHAN KELAS

Peranan: 
Pengesah Institusi

Keterangan: 
Fungsi Pengesahan Kelas bertujuan untuk mengesahkan semua kelas

yang telah selesai ditetapkan oleh Pentadbir Pengurusan Kelas.
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E) MELAKSANAKAN FUNGSI SELENGGARA KURIKULUM INSTITUSI

Nota Penting:
Sekiranya tiada perubahan kurikulum di institusi, sila abaikan proses E dan 

terus ke proses F.

Peranan: 
Pentadbir Mata Pelajaran

Keterangan: 
Selenggara Kurikulum Institusi berperanan untuk membuat tetapan Kurikulum

Institusi berdasarkan Kurikulum Standard Kebangsaan.
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F) MELAKSANAKAN TETAPAN GURU MATA PELAJARAN INSTITUSI

Nota Penting:
Sekiranya tiada perubahan guru mata pelajaran di institusi, sila

abaikan proses F dan terus ke proses G.

Peranan: 
Pentadbir Mata Pelajaran

Keterangan: 
Fungsi Tetapan Guru Mata Pelajaran Institusi berperanan untuk membuat

Tetapan Guru Mata Pelajaran bagi Institusi mengikut tahun/tingkatan.
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G) MELAKSANAKAN TETAPAN GURU DAN MATA PELAJARAN KELAS

Peranan: 
Pentadbir Mata Pelajaran

Keterangan: 
Fungsi Tetapan Guru dan Mata Pelajaran Kelas berperanan untuk

membuat tetapan Guru dan Mata Pelajaran mengikut kelas.
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H) MELAKSANAKAN TETAPAN GURU DAN MATA PELAJARAN MURID

Peranan: 
Pentadbir Mata Pelajaran

Keterangan: 
Fungsi Tetapan Guru dan Mata Pelajaran Murid berperanan untuk membuat

tetapan Guru dan Mata Pelajaran Murid mengikut kelas.

92



93



94



95



4

5

96



97



ULANG PROSES G & H BAGI KELAS-KELAS LAIN SEHINGGA SELESAI
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TAMAT
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